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Procedury reklamacyjne dla DTS Piotr Niewiński 

(Centrum Nurkowe Gdynia Dive) 
 

1. Reklamację są przyjmowane tylko w wersji pisemnej (e-mail, pismo). 

2. Każdy pracownik który przyjął reklamację przekazuje ją do koordynatora biura. 

3. Koordynator biura rejestruje je w elektronicznym Rejestrze reklamacji i formalnie 

informuje klienta o przyjęciu reklamacji (e-mail, pismo). 

4. Koordynator biura przeprowadza postępowanie wyjaśniające (np. zebranie dowodów, 

rozmowy z pracownikami, których reklamacja dotyczy, rozmowa wyjaśniająca 

z klientem, który składał reklamację itp.) i informuje o jego wynikach właściciela firmy. 

5. Właściciel firmy na podstawie uzyskanych informacji podejmuje decyzję o uznaniu 

bądź nie reklamacji a w przypadku uznania, o sposobie jej załatwienia. Podjęte decyzje 

przekazuje Koordynatorowi biura.  

6. Koordynator biura przekazuje pisemnie decyzję klientowi i potwierdza jego zgodę. 

(w przypadku braku zgody powtórzyć pkt 5 i 6) 

7. Koordynator biura na bieżąco wypełnia rejestr reklamacji o przewidziane w rejestrze 

informacje. 

8. Właściciel firmy nie rzadziej nie 1 w roku przeprowadza analizę wszystkich reklamacji i 

podejmuje decyzję o ewentualnych działaniach korygujących.  

UWAGA: czas rozpatrywania reklamacji i udzielenia odpowiedzi klientowi nie powinien 

przekroczyć 14 dni kalendarzowych. Jeśli zaistnieją powody wymagające przedłużenia tego 

okresu Koordynator biura informuje pisemnie Klienta o czasie i powodach przedłużenia 

rozpatrywania reklamacji. 
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